Приложение
к приказу комитета по строительству, архитектуре и развитию города
от «27» 07.2012  №58
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности установления порядка предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

1. Общие положения

1.
Предмет регулирования Регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением информации в отношении земельных участков и объектов капитального строительства на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края. 

2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические  лица либо их уполномоченные представители (далее – заявители). 

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги


3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула (далее – комитет). 

3.2. Сведения о месте нахождения комитета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на информационном стенде комитета, и в приложении 1 к Регламенту.

3.3.
Муниципальная услуга может быть получена заявителем путем подачи запроса в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ). Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе Интернет-сайта МФЦ, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания МФЦ размещены на информационном стенде комитета, и в приложении 2 к Регламенту.

3.4.
Сведения о месте нахождения комитета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений,  размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на информационном стенде комитета, и в приложении 1 к Регламенту.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории города Барнаула.

3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в комитет, на официальном Интернет-сайте города Барнаула, на информационных досках в залах приема заявителей в комитете, МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ, а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на Интернет-сайте МФЦ и на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в «Личный кабинет» заявителя, либо, по желанию заявителем, путем СМС оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес. 

3.6.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) комитетом в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной» осуществляет комитет.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; 

- отказ в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

4. Срок предоставления муниципальной услуги


4.1. Запрос заявителя, поступивший в комитет, МФЦ рассматривается в течение 14 дней с момента предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений. 


В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения запроса, указанный ответ направляется заявителю в течение 3-х дней с момента его подготовки, а при предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ – ответ в указанный срок направляется в МФЦ.

4.2. В случае направления запроса, предусмотренного ч. 2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», председатель комитета, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего запрос.


Срок предоставления муниципальной услуги продляется не более чем на 30 дней, в том числе по заявлению самого лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства РФ от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении  градостроительной
 деятельности»;

- приказом  Министерства  экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении  методики определения  размера платы за предоставление сведений, содержащихся  в информационной системе обеспечения градостроительной  деятельности»;

- приказом Министерства регионального развития РФ от 30.08 2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

· приказом Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007  №86 «Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»;

· решением Барнаульской городской Думы от 20.06.2008 №789 «О принятии Устава городского округа - города Барнаула Алтайского края»;

- решением Барнаульской городской Думы от 26.07.2010 №333 «Об утверждении Положения о комитете по строительству, архитектуре и развитию г.Барнаула». 

6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.

6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленный в комитет в письменной форме или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), представленный на личном приеме, либо поданный через МФЦ запрос о предоставлении  сведений из  информационной системы обеспечения  градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) по форме согласно приложению 5 к Регламенту и документа подтверждающего оплату предоставления сведений. 

2. В запросе обязательно указываются:

- для физических лиц – фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место проживания (почтовый адрес), номера контактных телефонов;

- для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место нахождения (почтовый адрес), номера контактных телефонов;

- раздел информационной системы;

- запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства; 

- форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способ их доставки.

3. В случае, если запрашиваются сведения на определенный кадастровый участок или кадастровый квартал, должен быть указан кадастровый номер и  адрес участка, квартала (при наличии). Кроме того, в этом случае  к запросу может быть приложена схема  с указанием места размещения участка (квартала).

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        Запрос, поступивший в комитет, МФЦ подлежит обязательному приему.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- запрошенные сведения, копии документов не являются сведениями ИСОГД;

- отсутствие в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности сведений ИСОГД;

- наличие  в запрошенных сведениях, документах персональных данных граждан;

- запрошенные сведения,  копии документов относятся к сведениям, документам ограниченного распространения в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие подтверждения  оплаты заявителем.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  платно. 

9.2. Общий размер платы за предоставление  муниципальной услуги по конкретному заявлению определяется специалистом комитета на основании размера платы за предоставление  муниципальной услуги, утвержденного  постановлением администрации города. 

9.3. Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в безналичной форме, является копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации об его исполнении.

Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в наличной форме, является квитанция установленной формы банка или иной кредитной организации.

10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в комитете, МФЦ не должен превышать 15 минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в комитете, МФЦ  не должен превышать 15 минут.

11.
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, поступивший в комитет, МФЦ подлежит обязательной регистрации в течение 2 дней с момента поступления.

12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица  комитета;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного запроса;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции  комитета;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления запроса, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения  комитета, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет главный специалист комитета.

13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его запроса  в комитете, МФЦ имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать уведомление о переадресации запроса в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

13.2 Должностные лица  комитета обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших запрос;

- получение необходимых для рассмотрения письменных запросов документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3 Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам  комитета при рассмотрении запросов получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателя муниципальной услуги.

13.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2012 г.  
	2013 г.  
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	95%
	97%
	98-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	95%
	97%
	98-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным
лицом (регистрация)                   
	95%
	97%
	98-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	95%
	97%
	98-100%

	3.2. %  (доля)  Заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	95%
	97%
	98-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
Заявителей по данному виду услуг      
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования                           
	95%
	97%
	98-100%

	4.4.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	95%
	97%
	98-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	95%
	97%
	98-100%


14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).

14.1. Комитет обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, Интернет-сайте МФЦ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

14.2. Комитет обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 4 к Регламенту:

 1) прием и регистрация запроса;  

 2) рассмотрение запроса; 

 3) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

 4) определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов;

 5) получение подтверждения внесения платы;

 6) подготовка запрошенных сведений,  копий документов  ИСОГД,  либо подготовка отказа в предоставлении сведений; 

 7) информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, выдача сведений ИСОГД или уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

2.
Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с запросом и необходимыми документами в комитет на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  Форма заявления представлена в приложении 5  к Регламенту.

В случае подачи заявки через РПГУ комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), автоматизированная информационная система «Электронный Барнаул» (далее - Система) регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.

При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов.

При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации.

В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту комитета через курьера. Специалист комитета принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в Системе. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме, либо по почте, либо по электронной почте.

Результатом административной процедуры является принятый пакет документов и уведомление о регистрации.

Выполнение данной административной процедуры осуществляет специалист 2 категории информационно – справочного сектора комитета. Критериями принятия решения являются: правильность оформления запроса. 

Срок выполнения административной процедуры – 1 день с момента поступления запроса.

2. Рассмотрение запроса, проверка документов.

Основанием для проведения административной процедуры является наличие запроса. Выполнение данной административной процедуры осуществляет уполномоченный председателем комитета специалист. Критериями принятия решения являются: наличие запроса. Срок выполнения административной процедуры – 2 дня с момента регистрации запроса.

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

Основанием для проведения административной процедуры принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги является фиксация факта обращения за сведениями  ИСОГД в книге учета заявок ИСОГД. 

Специалист комитет, уполномоченный  на рассмотрение запроса,   проверяет:

- относятся ли запрашиваемые сведения, копии документов к сведениям ИСОГД;

- наличие и форму  (бумажная, электронная) запрошенных сведений, документов ИСОГД;

- не содержат ли запрошенные сведения,  документы ИСОГД персональных данных граждан;

- не относятся ли запрошенные сведения, документы ИСОГД  к сведениям, документам ограниченного распространения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный специалист подготавливает заключение по результатам проверки по каждому запрошенному пункту сведений, копий документов ИСОГД и передает председателю комитета.

Председатель комитета по результатам  проверки принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в  выдаче сведений, документов ИСОГД  с указанием причин отказа по каждому запрошенному пункту сведений, документов ИСОГД.

Если основания для отказа имеются по части запрошенных сведений, копий документов, то подготавливается отказ в предоставлении части запрошенных сведений, документов  с указанием их перечня и оснований для отказа. 

 Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 2  рабочих дня с момента поступления зарегистрированного запроса.

4. Определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов. 

Основанием для проведения административной процедуры определения общего размера платы за предоставление сведений, копий документов ИСОГД является принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Специалист комитета, уполномоченный на рассмотрение запроса:

- исходя из объема имеющихся в наличии сведений, копий документов ИСОГД, определяет общий размер платы за предоставление сведений, копий документов;

- в случае, если заявителю предоставляется только часть  запрошенных сведений, копий документов, специалист указывает, какие  именно сведения, копии документов из указанных в заявлении будут представлены заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры 1 день  с момента принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

5. Получение подтверждения внесения платы.

Основанием для проведения административной процедуры является наличие платежного документа.

Заявитель направляет подтверждение внесения платы:

- копию платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации  о его исполнении (в случае безналичного расчета);

- квитанцию (в случае наличного расчета).

Копия платежного поручения, квитанция передаётся заявителем в комитет следующими способами:

- направляется по почте в адрес отдела комитета с пометкой «Подтверждение оплаты сведений ИСОГД»;

- передается заявителем лично исполнителю;

- направляется по электронной почте (отсканированный образ)  на электронный адрес администрации с указанием темы электронного письма «Подтверждение оплаты сведений ИСОГД».

Факт получения сотрудником комитета документа, подтверждающего  внесение платы за предоставление сведений,  копий документов фиксируется в книге выдачи сведений ИСОГД. Срок выполнения административной процедуры – 2 дня с момента определения общего размера платы за предоставление сведений.

Если  в течение 14 рабочих дней с даты  поступления запроса заявитель не представил документ, подтверждающий плату в комитет, специалист, уполномоченный на рассмотрение запроса, готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

Факт отказа  фиксируется в книге учета заявок ИСОГД. Запрос, копия уведомления об отказе подшивается в дело.

6. Подготовка запрошенных сведений,  копий документов  ИСОГД,  либо подготовка отказа в предоставлении сведений (если не поступили сведения о внесении платы).

Основанием для проведения административной процедуры по подготовке сведений, копий документов является получение документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов, и внесение записи об этом в книге выдачи сведений ИСОГД.

Подготовка сведений, копий документов осуществляется  специалистом комитета, уполномоченным на рассмотрение запроса.

 Специалист комитета, уполномоченный на рассмотрение запроса:

- составляет справку с запрошенными сведениями из ИСОГД, если заявитель запросил сведения о действующих документах, градостроительных и территориальных зонах и т.п.;

- готовит копии запрошенных  документов;

- при необходимости сканирует бумажные документы для предоставления в электронном виде;

- при необходимости распечатывает электронные документы для предоставления в бумажном виде;

- в случае,  если заявитель указал в качестве формы получения документов «в электронном виде», записывает  подготовленные файлы на CD – или  DVD –диск;

- в случае,  если заявитель указал в качестве формы получения документов «в бумажном виде», формирует пакет документов;

- готовит сопроводительное письмо с указанием количества листов (для сведений в бумажном виде) либо количества дисков (для сведений  в электронном виде). Срок выполнения административной процедуры – 5 дней с момента получения подтверждения внесения платы. 

7. информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, выдача сведений ИСОГД или уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

Основанием для проведения административной процедуры по передаче заявителю запрошенных сведений, копий документов является подписанная председателем комитета справка либо сопроводительное письмо.

Сведения, копии документов передаются лично заявителю (уполномоченному представителю).

Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.  Доверенное лицо (представитель) предъявляет документы, удостоверяющие его полномочия.

Специалист 2 категории информационно – справочного сектора комитета выдает заявителю, доверенному лицу (представителю) подготовленные сведения, копии документов, заносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в книгу учета предоставления сведений ИСОГД. 

Заявитель расписывается в книге учета предоставления сведений ИСОГД.

В случае оказания муниципальной услуги через МФЦ после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Система автоматически формирует уведомление о принятом решения и о необходимости явиться за выдачей результата и направляет его заявителю в Личный кабинет, либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.

В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями.

Срок  выполнения административной процедуры 2 дня с момента подготовки запрошенных сведений. 

8. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок специалист отдела по строительству комитета в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет  допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.
Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы комитета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета.

2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем комитета формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются председателем комитета.

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается председателем  комитета.

3.
Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Персональная ответственность специалистов в комитете закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.
Информация для заявителя об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

- должностных лиц комитета - председателю комитета;

 - председатель комитета – в администрацию г. Барнаула. 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении  3 к Регламенту.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет, администрацию города.

2.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ комитета, должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявитель в своей жалобе указывает: 

1) наименование комитета, должностного лица комитета либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета, должностного лица комитета либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета, должностного лица комитета, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3.
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель получает устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы по телефону: 8-(3852)-61-84-12, 8-(3852)-29-11-78, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в комитет. 

4.
Сроки рассмотрения жалобы

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа комитета, должностного лица комитета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

1.       Результат досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо  администрации города Барнаула, председатель комитета принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 настоящего подраздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, администрация города Барнаула, комитет оставляют жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщают заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, если в жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Заместитель председателя комитета-

начальник отдела дежурных планов

и информационного обеспечения




П.Я.Стецов
Приложение 1

к Регламенту

Сведения о комитете по строительству, архитектуре и 

развитию города Барнаула

	Место нахождения:
	656015, Алтайский край, г.Барнаул, 

проспект Строителей, 8

	График работы


	Понедельник - Четверг
с 8.00 до 17.00

Вторник: приемное время с 9.00 до 13.00

Пятница 

с 8.00 до 16.00

Обеденный перерыв
 с 13.00 до 13.48

Суббота, 
Воскресенье выходной день

	Почтовый адрес
	656015, Алтайский край, г.Барнаул, 

проспект Строителей, 8;

	Телефон
	8-(3852)- 61-84-12

	Адрес электронной почты
	archbarnaul@barnaul-adm.ru


Приложение 2

к Регламенту

Сведения о МФЦ 

	Место нахождения
	656054, город Барнаул,

Павловский тракт,58-г

	График работы


	Понедельник-четверг:8:00-20:00

Пятница: 8:00-17:00, Суббота: 9:00-14:00

	Почтовый адрес
	656054, город Барнаул,      

Павловский тракт, 58-г

	Телефон центра

телефонного обслуживания
	8-(3852)-200-550 

	Интернет - сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru 


Приложение 3

 к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 

	Администрация

города Барнаула
	656056, г.Барнаул,

проспект Ленина, 17, каб.12, 

тел. 8-(3852)-29-11-78 

	Комитет по строительству, архитектуре и развитию города
	656015, г.Барнаул,

проспект Строителей, 8,

тел. 8-(3852)-61-84-12


Приложение 4

к Регламенту

Блок-схема муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


 SHAPE 



Приложение  5

к Регламенту

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Председателю комитета по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула

А.А.Воробьеву

от ______________________________

__________________________________________________________________

Адрес: ___________________________

Тел._____________________________

Email:____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить сведения о документах, материалах содержащихся в разделе (ах)__________________________ ИСОГД                                             
                                                                                                      (номер(а) раздела(ов)                         

городского округа – города Барнаула  Алтайского края  на территорию, указанную в приложении к настоящему заявлению.

Кадастровый номер земельного участка _____________________________________.

Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе; 

                             (необходимое подчеркнуть)

текстовая и (или) графическая форма.

                          (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 

получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                                      (необходимое подчеркнуть)

Прошу предоставить копии документов:

в соответствии с перечнем приведенным ниже

__________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                     (реквизиты документа(ов), материала(ов)

               на земельный участок с кадастровым номером ________________________________

               все документы раздела(ов) ______________________ ИСОГД  

(номер(а) раздела(ов)

городского округа – города Барнаула Алтайского края на  территорию указанную в приложении к настоящему заявлению

Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе;

                                         (необходимое подчеркнуть)

текстовая и (или) графическая форма.

                                (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 

получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                             (необходимое подчеркнуть)

Настоящим заявлением я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности городского округа – города Барнаула Алтайского края.

Дата_______________

Подпись:_________________/____________________

Приложение:

1. Карта – схема территории, на которую запрашиваются сведения из ИСОГД.

2.__________________________________________________________.

Прием и регистрация  запроса о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности





Проверка наличия запрошенных сведений, документов. Отсутствие для них ограничения  на распространение





Запрошенные сведения относятся к сведениям ИСОГД, имеются в наличии, отсутствуют ограничения на их распространение





НЕТ





ДА





Решение о предоставлении Муниципальной услуги.








Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.





Принято решение о предоставлении Муниципальной услуги.








Документ, подтверждающий внесение платы





Подготовка запрошенных сведений ИСОГД и  выдача  заявителю 





Уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД





Рассмотрение запроса,  проверка документов








